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0-0P.210.9.2016 Etk, 22 listopada 2016 roku
PREZYDENT MIASTA EtKU
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO

: .97 Starszy Specjalista ds. rozliczer VAT i pomocy publicznej

1. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:
1) wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub
panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony
umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba 7e odrebne wustawy uzalezniajg
zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa
polskiego,

b) znajomos¢ jezyka polskiego w mowie | pismie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkéw gtéwnego ksiegowego,

c) wyksztatcenie wyzsze magisterskie,

d) spetnianie jednego z ponizszych warunkow:

- ukoniczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyisze studia zawodowe,
uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiadanie
co najmniej 3-letniej praktyki w ksiegowosci,

- ukoniczona $rednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i posiadanie co najmniej
6-letniej praktyki w ksiegowosci,

- wpis do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

- posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajgcego do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych, wydanego na podstawie odrebnych przepisow,

e) co najmniej 5-letni staz pracy,

f) petna zdolnoé¢ do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

g) niekaralno$¢ za przestepstwo umysline,

h) brak prawomocnego skazania za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnoéci instytucji  panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnoséci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,

i) bardzo dobra znajomoé¢ obowiazujacych regulacji prawnych, a w szczegolnosci przepisow:
ustawy z dnia 11 marca 2014r. o podatku od towaréw i ustug,

j)  umiejetnos¢ wspotpracy w grupie, interpretacji i stosowania przepiséw prawa, samodziel-
nos¢, doktadnosé, starannosc, kreatywnos¢, odporno$é na trudne sytuacje zawodowe,

k) umiejetnoé¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych,

I) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,

m) nieposzlakowana opinia.

2) wymagania dodatkowe:

a) dobra znajomoséé jezyka angielskiego w mowie i w pismie.

2. Zakres zadan:

a) prowadzenie ewidencji i dokumentacji rozliczen VAT Gminy Miasta Etku

b) analiza kwalifikowalnosci VAT prazy programach i projektach unijnych

¢) wspodtpraca z jednostkami gminy w zakresie rozliczer podatku Vat i pomaocy publicznej oraz
Urzedem Skarbowym

d) kwalifikowanie zakupow pod wzgledem mozliwosci odliczenia podatku VAT naliczonego, przy
zastosowaniu wskaznikow ustalonych dla Urzedu (prewspotczynnik)

e) sporzadzanie dokumentéw i rejestrow zakupu i sprzedazy VAT Urzedu



f) sporzgdzanie wnioskéw o wydanie interpretacji indywidualnej w sprawie podatku VAT

g8) monitoring i sprawozdawczoéé pomocy publicznej udzielanej przez Gmine Miasto Etk i dla
Gminy Miasta Etku

h) wydawanie zaswiadczen o udzielonej pomocy de minimis

i) dokumentacja i ewidencja uzyskanej i udzielonej pomocy publicznej

i) przygotowywanie wewngtrznych przepisow niezbednych do realizacji zadan gminy
z zakresu podatku Vat pomocy publicznej.

3. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Zatrudnienie nastgpi w oparciu 0 umowe 0 prace w petnym wymiarze czasu pracy. Praca
odbywa¢ sie bedzie w obiekcie Urzgdu Miasta Etku przy ul. Pitsudskiego 4. Wystepuje praca przy
komputerze powigzana z obstuga urzadzen biurowych. Budynek zapewnia bezpieczne warunki pracy.
W budynku znajduje sie winda.

W miesigcu poprzedzajgcym date ogfoszenia o naborze wskaznik zatrudnienia osdb
niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Etku, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynidst co najmniej 6 %.

4. Wymagane dokumenty:

a) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wedtug zatacznika nr 3),

b) curriculum vitae /CV/,

¢) list motywacyjny,

d) kserokopie dokumentow poswiadczajgcych wyksztatcenie i staz pracy,

e) dokumenty potwierdzajgce kwalifikacje i umiejetnosci, np. o ukoriczonych kursach,
szkoleniach;

f) oswiadczenie o petnej zdolnotci do czynnosci prawnych, korzystania z petni praw publicznych
oraz o braku skazania za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe (wedtug zatacznika nr 4),

g) oswiadczenie o braku prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnoéci dokumentdw lub za przestepstwo skarbowe (wedtug
zatgcznika),

h) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celow rekrutacji,
zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych - Dz. U. z 2016r.,
poz. 922 (wedtug zatacznika nr 5),

i) zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na w/w stanowisku
pracy.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, Zyciorys oraz oéwiadczenia muszg by¢ odrecznie podpisane
przez Kandydata.

5. Dokumenty dodatkowe:

1) rekomendacje z poprzednich miejsc pracy.

6. Etapy procesu selekcji i wyboru kandydata:

a) | etap: weryfikacja formalna na podstawie przedtozonych aplikacji,
b) Il etap: rozmowa kwalifikacyjna obejmujaca weryfikacje wiedzy i umiejetnosci okreslonych
w aplikacji.

7. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do 5 grudnia 2016 roku do godz. 16:00
w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Nabor na stanowisko Starszy Specjalista ds. rozliczern VAT
i pomocy publicznej”:

1) osobiscie w siedzibie Urzgdu Miasta w Etku, pok. nr 114, lub

2) pocztg tradycyjng na adres — Urzad Miasta w Etku, 19-300 Etk, ul. Pitsudskiego 4.



Dokumenty aplikacyjne, ktore wplyng do Urzedu poczta po wyzej okreslonym terminie,
nie bedg rozpatrywane. Nie ma mozliwoéci sktadania dokumentdw poczty elektroniczng. Do dalszego
postgpowania kwalifikacyjnego zostang dopuszczeni wytacznie kandydaci spefniajagcy wymagania
niezbgdne okreslone w pkt 1 ogloszenia o naborze. Aplikacje, ktére nie spetniag wymagan niezbednych
podanych w ogtoszeniu zostang odestane kandydatom.

Kandydaci powiadomieni zostang telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Szczegotowy
zakres zadan Wydziatu Finansowego, w tym Referatu Podatkow i Optat Lokalnych okres$la Regulamin
Organizacyjny Urzedu Miasta Etku nadany Zarzgdzeniem Prezydenta Miasta Etku nr 723/2012 z dnia
1 sierpnia 2012 r. z p6zn. zm., opublikowany w Biuletynie Informacji Publicznej:

http://bip.um.elk.pl /urzad /regulamin organizacyjny.

Dodatkowych informacji udziela Pan Marcin Radzitowicz — Sekretarz Miasta Etku. tel. 87 7326208,
pok. 108 w Urzedzie Miasta Etku, ul. Pitsudskiego 4.

8. Informacja o wynikach konkursu:
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej http://bip.um.elk.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta Etku, ul. Pifsudskiego 4.

PREZJDENT MIASTA

Tomgsz Andrukiewicz



Zatgcznik

imig i nazwisko osoby sktadajgcej oswiadczenie miejscowosc i data

adres zamieszkania

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany/a, ubiegajacy/a sie — w trybie okreslonym w art. 6 ustawy z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2016, poz. 902.)
=0 zatrudnienie w Urzedzie Miasta Etku na StanowiskU..........o.cocooooooooo
swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 233 § 1 Kodeksu karnego
oswiadczam, ze nie nie bytem/am prawomocnie skazany/a za przestepstwo przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych
oraz samorzgdu terytorialnego, przeciwko wiarygodnoéci dokumentéw lub za przestepstwo

skarbowe,

W przypadku wyboru mojej osoby do zatrudnienia na w/w stanowisku zobowigzuje sie
do dostarczenia zaswiadczenia o niekaralnoci z Krajowego Rejestru Karnego w terminie
30 dni od zawarcia umowy o prace.

podpis osoby sktadajgcej oswiadczenie



Zatgcznik Nr 3 do Regulaminu naboru

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
dla osoby ubiegajgce;j sie o zatrudnienie

1. Imig (imiona) i nazwisko

a/ nazwisko rodowe

b/ imiona rodzicow

Zawdd Specjalnosé Stopien naukowy

Tytut zawodowy-naukowy

6. Wyksztalcenie uzupetniajace (kursy,

studia podyplomowe) podac date ukonczenia lub rozpoczecia nauki
w przypadku jej trwania:

Kursy Studia podyplomowe




7. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (i okresy pobierania zasitku dla bezrobotnych)

okres

Nazwa i adres pracodawcy Zajmowane stanowisko
od do

8. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania:

(miejscowosc i data)




Zatgcznik Nr 4 do Regulaminu naboru

imie i nazwisko osoby skfadajgcej oswiadczenie miejscowosc | data

adres zamieszkania

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany/a, ubiegajacy/a sie¢ — w trybie okreslonym w art. 6 ustawy z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2016, poz. 902.) — o zatrudnienie
W Urzedzie Miasta Efku na Stanowisku............cc..ccooeomrmoocoo
swiadomy/a odpowiedzialnoéci karnej wynikajacej z art. 233 § 1 Kodeksu karnego oswiadczam,
ze posiadam petna zdolnog¢ do czynnosci prawnych, korzystam z petni praw publicznych oraz nie
bytem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia

publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

W' przypadku wyboru mojej osoby do zatrudnienia na w/w stanowisku zobowiazuje sie
do dostarczenia zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego w terminie 30 dni
od zawarcia umowy o prace.

podpis osoby sktadajqcej oswiadczenie



Zatgcznik Nr 5 do Regulaminu nabory

miejscowosc i data

imie i nazwisko osoby sktadajgcej oswiadczenie

adres zamieszkania

OSWIADCZENIE
O wyrazeniu zgody na Przetwarzanie danych
osobowych

Jla nizej podpisany/a, ubiegajacy/a si¢ o zatrudnienie w Urzedzie Miasta Ftky
Na Stanowisku...........cccoooovve » Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercije pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie

Z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 7 2016r., poz. 922).

podpis osoby Sktadajqcej oswiadczenie



